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UNIAO DAS FREGUESIAS DE TORRES NOVAS (SAO PEDRO),
LAPAS E RIBEIRA BRANCA

Aviso n.° 20988/2022

Sumario: Procedimento concursal para assistente operacional (administrativo) com vista a cons-
tituicdo de relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado.

Nos termos das disposi¢des conjugadas dos artigos 30.° € 33.°, ambos da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e de acordo com os
numeros 1 e 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro, torna-se publico que por
deliberagao desta Junta de Freguesia datada de 18 de outubro de 2022, encontra-se aberto, pelo
prazo de 10 dias uteis, a partir da data da publicagao do presente aviso, o seguinte procedimento
concursal que se destinam a ocupacgao do posto de trabalho a seguir indicado existente no mapa
de pessoal, com vista a constituicdo de relagdo juridica de emprego publico por tempo indetermi-
nado:

1 Assistente Operacional (Administrativo).

Caraterizagao do posto de trabalho a ocupar:

Realizar o atendimento ao publico e a execugao de tarefas inerentes ao mesmo; registar a
correspondéncia recebida e expedida; proceder a conferéncia de faturas; ao langamento de recei-
tas e despesas; transferéncias bancarias; conferéncias bancarias/reconciliagbes e ao diario de
tesouraria;

Garantir a arrecadagao de receitas e a gestao do fundo de maneio; assegurar o processa-
mento de vencimentos, elaboracdo de mapas de férias; atualizagdo do cadastro dos trabalhadores
da Freguesia; elaboragdo de mapas mensais de descontos (Funcionarios e Junta), elaboragéo da
orgamento e prestagéo de contas, cadastro dos bens da freguesia, apoiar o executivo e a assembleia
de freguesia; proceder a elaboragéo e organizagao de procedimentos e processos diversos; repor-
tar informagao mensal a DGAL via SIIAL/SISAL; garantir a organizagao do Arquivo da Freguesia.

Requisitos habilitacionais — Escolaridade Obrigatéria segundo a idade.
A publicagao integral deste aviso sera efetuada na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt).

24 de outubro de 2022. — O Presidente da Junta Freguesia, Julio Manuel dos Reis Clérigo.
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